	附 件 ：         苏州市相城文化传媒有限公司招聘人员岗位简介表

	

	申报单位（盖章）：苏州市相城文化传媒有限公司                                                     2021年1月26日

	序号
	岗位名称
	招聘

人数
	岗位介绍
	户籍要求
	学历要求
	专业要求
	职称要求
	其他要求

	1
	融媒专员
	2
	围绕公司业务负责广告、展览、活动以及其他市场推广活动的具体实施；完成对公司项目及其他对外宣传资料的内容撰写，文字校对、更新；搭建与媒体、供应商等服务商的沟通平台，便于各项市场推广活动的开展；协助上级进行公司市场战略规划及制定公司年度市场总体工作计划。
	不限
	本科及以上
	中文文秘类
艺术类
	无
	35周岁及以下，具备较强的文字撰写能力；具有丰富的新媒体运营经验，熟练掌握新媒体编辑平台；熟悉传媒行业运营模式，对媒体融合有一定的理解和分析力；具有良好的心理素质和较强的工作责任心；服从领导分配的任务。

	2
	融媒经理
	1
	围绕公司业务负责广告、展览、活动以及其他市场推广活动的具体实施；完成对公司项目及其他对外宣传资料的内容撰写，文字校对、更新；搭建与媒体、供应商等服务商的沟通平台，便于各项市场推广活动的开展。
	不限
	本科及以上
	专业不限
	无
	45周岁及以下，具备较强的文字撰写能力；熟悉传媒行业运营模式，对媒体融合有一定的理解和分析力，具备一定的市场洞察能力；具有良好的团队合作精神，优秀的沟通能力，较好的自我管理能力；具有良好的心理素质和较强的工作责任心。

	3
	行政专员
	1
	负责公司招聘、员工关系、培训等人事相关模块的工作；负责日常办公方面的行政服务工作，包括来访人员的接待、会务会议安排、日常文档的整理归档、各种通知的发布与传达等；负责办公用品的申购、管理和发放、盘点等工作；负责后勤服务管理，包括车辆管理、办公室日常管理、差旅管理等；完成上级交办的其他工作任务。
	不限
	本科及以上
	中文文秘类
艺术类
	无
	30周岁及以下，熟悉日常办公行政服务要求以及后勤服务管理流程；具有良好的沟通与协调能力；具有一定的计划与执行能力；良好的口头及书面表达能力；熟练使用各类办公软件。

	合计
	4
	
	
	
	
	
	


注：1、“35周岁及以下”：即1986年1月26日及以后出生；
2、户籍迁入时间截止到简章发布之日（即2021年1月26日）。
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